Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg Datum: 01.08.2023
von Berlin (letzter Bearbeitungsstand))

PE / VN: 201-2023

Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Organisationseinheit:

FB Bibliotheken

Anforderungsprofil

(Arbeitsgebiete ohne Fiihrungsaufgaben)
(Beschreibung der Stellenanforderungen)

fir
Fachangestellte/r (w/m/d) fiir Medien- und Informationsdienste

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion

Bewertung der Stelle: E6 TV-L

vorgesetzte Fiihrungskraft: Jeweilige Bibliotheksleitung




1. BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES

= Einsatz im Servicebereich

» Anwendung der fachlich relevanten Module der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

= Einstellarbeiten und Regalkontrolle, Prasentation festgelegter Bestandsgruppen,
Pflege der Ausstattungsgegenstdnde technischer und nichttechnischer Art

= Beantwortung von Anfragen von Nutzer*innen, Telefonauskunft

= Medienpflege, technische Bearbeitung von Medien

= Zeitschrifteneinarbeitung

= Zuarbeit bei Veranstaltungen

= Unferstlitzung bei der praktischen Ausbildung und bei der Betreuung von Praktikant*in-
nen sowie vorlibergehenden zusatzlichen Kraften
(z. B. Ehrenamiliche, BuFDi)

» Spat- und Samstagdienste, Flexible Einsdtze, z.B. optionale Ausfallvertretungen

= Gelderheber*in

» Kassenflihrung gemaf3 Kassenordnung

Zentrale Erwerbung und Erschlieflung

(zusatzlich zu den o.g. Aufgaben):

» Erledigung aller im Bestellwesen anfallenden Arbeiten

= Katalogisierung in Form von Fremddateniibernahme und Kurzkatalogisaten
= Rechnungskontrolle; Verteilung der Lieferungen

= Koordination der Buchbinderei

= Rechnungskontrolle; Verteilung der Lieferungen

2. FORMALE ANFORDERUNGEN

— Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/ zur Fachangestellten fiir Me-
Tarifbe-

dien- und Informationsdienste oder Berufserfahrung im Bibliothekswesen
schdftigte:




VN 201-2023 APFami



NOTE:

3. LEISTUNGSMERKMALE

3.1 FACHKOMPETENZEN

3.1.1 ALLG. FACH- UND RECHTSKENNTNISSE

verfligt iber Grundkenntnisse der LHO, AV LHO, GGO | und wendet diese
den Erfordernissen des Aufgabengebietes entsprechend an

ist mit der Aufbau- und Ablaufstruktur der Berliner Verwaltung und des Be-
zirksamtes vertraut

kennt das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) und das Gesetz zur
Férderung der Partizipation in der Migrationsgesellschaft des Landes Berlin
(PartMigG) sowie das Diversity-Leitbild des Landes Berlin

kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europdischen Union (EU-
DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BInDSG) sowie die fachspezifi-
schen Gesetze des Aufgabengebietes zum Datenschutz

3.1.2 SPEzZ. RECHTS-/ FACHKENNTNISSE

kennt die europdischen Richtlinien im Fachgebiet und in deren Um-
setzung die landesgesetzlichen Regelungen

beherrscht die Benutzungs- und Entgeltordnung der 6ffentlichen Bib-
liotheken Berlins (BOBB)

kennt die gliltige Kassenordnung

verfiigt Uber Grundkenntnisse im Leihverkehr und der Systematik fiir
Bibliotheken

3.1.3 PC-ANWENDUNGSKENNTNISSE

ist sicher in der Anwendung géngiger Office-Programme (Word, Excel, Out-
look) und vertraut im Umgang mit dem Intra- und Internet

beherrscht die fachlich relevanten Module der Bibliothekssoftware a-
DIS/BMS oder vergleichbarer Programme sowie Internet- und Multime-

diaanwendungen

3.1.4 KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG

fihrt die eigene Zeit- und Mengenerfassung differenziert und prdzise durch




NOTE:

3.2 PERSONLICHE KOMPETENZEN

3.2.1 LEISTUNGS-, LERN- UND VERANDERUNGSBEREITSCHAFT
»  Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungsrah-
men auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.

e zeigt Eigeninitiative in der Bewdltigung der Aufgaben

e behdlt auch unter Zeitdruck und Stress (z.B. hohes Publikumsaufkommen o-
der erhdhte Larmbeldstigung durch Kinder und Jugendliche) den Uberblick

e erkennt den eigenen Fortbildungs- und /oder Informationsbedarf, nutzt an-

gebotene Mafinahmen

o verknilipft gewonnene Erkenntnisse mit vorhandenem Wissen und Erfahrun-

gen

3.2.2 ORGANISATIONSFAHIGKEIT
»  Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren.

e kennt den eigenen Arbeitsstand
e kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden
e reagiert auf verdnderte Sachverhalte flexibel

iiberblickt Gesamtzusammenhdnge und stimmt unterschiedliche Arbeitsab-

|dufe aufeinander ab

3.2.3 ZIEL- UND ERGEBNISORIENTIERUNG

»  Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und die erforder-
lichen Ressourcen effizient einzusetzen.

e arbeitet mit wenig Anleitungsaufwand
e weif3, wann Vorgesetzte einzuschalten sind
o setzt sich realistische Ziele Schwerpunkte

e setzt Ressourcen (Zeit, Arbeitskraft, Kosten, Arbeitsmittel) dkonomisch ein

e achtet auf die Erledigung der vorgegebenen Arbeitsmenge

3.2.4 ENTSCHEIDUNGSFAHIGKEIT

»  Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir Verantwor-
tung zu iibernehmen.

e berlicksichtigt Konsequenzen von Entscheidungen
e entscheidet zeitgerecht

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigene Entscheidungen

3.3  SOZIALKOMPETENZEN

3.3.1 KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
»  Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e geht auf andere zu, tauscht sich regelmaflig aus
e kommuniziert klar und verstandlich

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

o erldutert Zusammenhdnge und gibt Wissen weiter
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3.3.2 KOOPERATIONSFAHIGKEIT

>

Fahigkeit, sich respektvoll miteinander auseinanderzusetzen und partnerschaftlich zusam-
men zu arbeiten, Konflikte zu erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.

agiert respektvoll und hilfsbereit in der Zusammenarbeit mit anderen
halt Zeiten und getroffene Absprachen ein

interessiert sich fiir und respektiert die Ideen und Meinungen anderer
verhdlt sich berechenbar und fair

zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

3.3.3 DIENSTLEISTUNGSORIENTIERUNG

>

Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir externe und interne Kundinnen und Kunden zu
begreifen.

verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich, héflich und auf-
geschlossen

versteht die eigene Aufgabenerledigung als Service und Dienstleistung
geht auf die Anliegen und Anfragen angemessen ein

nimmt Beschwerden ernst und geht ihnen nach

berdt und informiert Kundinnen und Kunden umfassend

3.3.4 DIVERSITY-KOMPETENZ

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-
ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtli-
cher |dentitét, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Auf-
gabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen dis-
kriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu pflegen.

berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfsfragen verschiedener ge-
sellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrun-
gen

zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungshinter-
griinden und Lebensweisen von Vielfalt) z.B. ist fahig zum Perspektivwechsel
beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von Men-
schen in der Aufgabenwahrnehmung
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3.3.5 MIGRATIONSGESELLSCHAFTLICHE-KOMPETENZ

>

Fahigkeit,

¢ bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kénnen,

¢ die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsge-
schichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu
iiberwinden sowie

« insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte res-
pektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln

weif3 um und beriicksichtigt die besonderen Situationen von Menschen mit
Migrationsgeschichte, die z.B. durch prekdre Aufenthaltssituation, Diskrimi-
nierungserfahrungen, Mehrsprachigkeit usw. gepragt sein kann

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mochte diese iberwinden
pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 TEAM-/ BZW. GRUPPENFAHIGKEIT

>

Fahigkeit, mit anderen an gemeinsamen Zielsetzungen zu arbeiten bzw. konstruktiv

in Gruppen mit anderen zusammen zu arbeiten

bringt sich in die fachliche und kollegiale Zusammenarbeit des Teams ein

verhdlt sich in der Zusammenarbeit offen und partnerschaftlich
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BA Friedrichshain-Kreuzberg

Ubersicht der Kompetenzen und deren Gewichtung

3.1

FACHKOMPETENZEN

3.1.1

Allg. Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.2

Spez. Rechts-/ Fachkenntnisse

3.1.3

PC-Anwendungskenntnisse

3.1.4

Kosten- und Leistungsrechnung

3.2

PERSONLICHE KOMPETENZEN

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsbereitschaft

3.2.2

Organisationsfdhigkeit

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit

3.3

SOZIALKOMPETENZEN

N [ XX [ XX | X

331

Kommunikationsfdhigkeit

3.3.2

Kooperationsfahigkeit

3.3.3

Dienstleistungsorientierung

3.3.4

Diversity-Kompetenz

3.3.5

Migrationsgesellschaftliche-Kompetenz

3.3.6

Team-/ bzw. Gruppenfdhigkeit

Legende:

1 = erforderlich 2 = wichtig 3 = sehr wichtig

4 = unabdingbar




